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INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAC}AQ, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO MARANHAO

REGIMENTO GERAL

TITULO: |
DO REGIMENTO GERAL E DE SEUSOBJETIVOS

Art. 1° - O Regimento Geral é o conjunto de normas que
disciplinam as atividades comuns dos varios 6rgdos e servigosinte-
grantes da estrutura organizacional do Instituto Estadual de Educa-
¢ao, Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA, nos planos admi-
nistrativo, didati co-pedagdgico edisciplinar, com o objetivo de com-
plementar e normatizar as disposi¢des emanadas da Lei n° 10.385,
de 21 de dezembro de 2015, que reorganizou o IEMA.

TITULO: I
DA INSTITUICAO

Art. 2°- Olnstituto Estadual de Educacéo, Ciénciae Tecnologia
doMaranhdo - IEMA éumaAutarquiavinculadaa Secretariade Estado
daCiéncia, Tecnologiaelnovagdo - SECTI, com sedeeforoem Sdo L uis,
capital do Estado do Maranh&o.

Art. 3°- Olnstituto Estadual de Educacdo, Ciénciae Tecnologia
do Maranhdo - IEMA, instituicdo de ensino cuja finalidade é ofertar
educacao profissional etecnol égicadenivel médio e superior no Estado
do Maranh&o em todas as modalidades, sendo-|he assegurada as condi-
¢Oes pedagdgicas, administrativas e financeiras para a oferta de ensino
meédio técnico e outras modalidades de preparacao para o trabal ho.

Art. 4°- Olnstituto Estadual de Educacéo, Ciénciae Tecnologia
doMaranhdo - IEMA deverapromover aintegracdo eaverticalizagdo da
educacdo béasicaaeducacao profissiona eeducacdo superior, com énfase
no desenvolvimento socioecondmico, nas potencialidades regionais,
preservacao do meio ambiente, transparénciae gestdo democrética.

CAPITULO: |
DA ADMINISTRACAO

Art. 5° A administracdo do Instituto Estadual de Educagao,
Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - [EMA éfeitapel 0 seu 6rgéo colegiado,
pela Reitoria e Pro-Reitorias e por estruturas descentralizadas de
suas Unidades Plenas e Vocacionais.

CAPITULO: I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° - A estrutura organizacional do Instituto Estadual
de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Maranh&o - IEMA é com-
posta pelos seguintes niveis e érgéos, conforme apresentado no
Organograma Geral: ANEXOSI ell.

I. Administrac&o Superior:

a) Conselho Superior;

b) Reitoria;

I'1. Assessoramento:

a) Gabinete;
b) Assessoriade Comunicagdo Social;
¢) Assessoriade Relagdes I nstitucionais;
d) AssessoriaJuridica;
€) Ouvidorig;

SUPLEMENTO

111. Execugdo Programética:
a) Pro-Reitoriade Ensino:
1. Coordenacdo de Ensino Técnico Profissional de
Nivel Médio;
2. Coordenagéo de Administracdo Académicae Apoio
ao Ensino;
3. Supervisdo Pedagdgica;
4. Supervisao de Estégio e Trabal ho;
b) Pro-Reitoriade Pesquisa, Inovagéo e Extensdo:
1. Coordenacdo de Pesguisae | novagdo;
2. Coordenagéo de A¢des Profissionais e Tecnol ogicas,
1V. Execugéo Instrumental:
a) Pré-Reitoria de Plangjamento e Gestéo:
1. Coordenagdo Administrativo-Financeira;
2. Supervisao de Execucdo Orgcamentériae Financeira;

3. Supervisdo de Material, Servicos Gerais, Transporte
e Patrimonio;

4. Supervisdo de Recursos Humanos;
b) Comissdo Setorial deLicitacao;
¢) Unidades Descentralizadas:
1. Unidades Plenas de Ensino Técnico Profissional;

2. Unidades Vocacionais.

CAPITULO: 11
DA ADMINISTRAGCAO SUPERIOR

Secéo: |
Do Conselho Superior

Art. 7° - O Conselho Superior é 0 6érgdo méaximo normativo,
consultivo e ddliberativo, nas dimensBes de plangjamento, académica,
adminigtrativa, financeira, patrimonid edisciplinar do Ingtituto Estadual
de Educacdo, Ciénciae Tecnologiado Maranhédo - IEMA.

Par agr afo tinico - O Conselho Superior tém suas competéncias,
normas e funcionamento definidas no Regimento I nterno.

Secao: |1
Da Reitoria

Art. 8° - A Reitoria, 6rgdo executivo superior do Instituto Es-
tadual de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Maranh&o - IEMA, é
exercida pelo Reitor que é a autoridade superior e seu representante
legal em todos os atos e efeitosjudiciais ou extrgjudiciais.

Par agrafoUnico- A Reitoriaéexercidape o Reitor nomeado pelo
Governador do Estado, e, em suas auséncias eventuais e impedimentos,
pelo seu substituto legal.

Art. 9° - Compete a Reitoria

|. administrar deformageral o Instituto Estadual de Educagéo,
Ciénciae Tecnologiado Maranh&o - IEMA, bem como supervisionar a
execucdo das paliticas de gestdo educaciona, de pessoal, orcamentaria,
financeiraepatrimonia, visando ao aperfei goamento, ao desenvolvimento
eaexcelénciadas atividades de ensino, pesquisa e extensio;

I1. formular aspropostas orcamentdrias, encaminhando-aspara
a aprovagao dos 0rgaos competentes;
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I11. plangjar as estratégias de desenvolvimento da I nstituicao,
conforme previsto no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI;

I'V. coordenar e supervisionar aexecucao das politicas aprovadas
pelo Conselho Superior;

V. promover o plangamento, aintegracéo e acooperacdo mitua
entre as unidades organizacionais que compdem o IEMA.

Secéo: |11
Do Reitor

Art. 10- O Reitor seranomeado pelo Governador do Estado, para
mandato de 3 (trés) anos, contados dadata da posse, sendo permitidauma
reconduc&o, apds processo de consulta a comunidade escolar do IEMA,
regulamentada por Decreto do Poder Executivo.

§ 1° - A consulta a comunidade se dard no més de outubro do
Ultimo ano de mandato do Reitor.

§ 2°- O mandato de Reitor estingue-se pelo decurso de prazo
ou, antes desse prazo, pela aposentadoria, voluntaria ou compulsria,
pelareninciadestituicdo ou vacanciado cargo.

8§ 3°- Nos casos de vacancia, assumiréa Reitoria o seu substi-
tuto legal, com a incumbéncia de promover, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, o processo de consulta a comunidade para eleicéo do
novo Reitor, naforma prevista neste artigo.

8§ 4° - Nos impedimentos e nas auséncias eventuais do Reitor, a
Reitoriaseraexercidapel o seu substituto legal, designado por ato préprio.

Art. 11 - S8o atribui¢Bes do Reitor:

|. plangjar, administrar e representar o Instituto Estadual de
Educagdo, Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA;

I1. promover o plangamento das atividades do IEMA, bem
como aelaboragdo da proposta orgamentaria, paraexame e aprovagao
pelos 6rgéos competentes,

I11. convocar e presidir o Conselho Superior;
I'V. cumprir efazer cumprir as decisdes do Conselho Superior;
V. editar resol ugBes decorrentes de deciséo do Consalho Superior;

VI.encaminhar a0 Conselho Superior o Projeto Pedagdgico
Institucional (PPI) e o Plano de Desenvolvimento Ingtitucional (PDI),
aprovados pel o Secretério de Estado de Ciéncia, Tecnologiaenovagao;

V1. exercer poder disciplinar najurisdicéo do IEMA;

VI11.delegar poderes, competénciaseatribuigdescomoinstrumentos
dedescentralizagdo administrativa;

IX. coordenar, controlar e superintender as Pro-Reitorias e
Gestores das Unidades Plenas e Vocacionais;

X. conferir graus, titul os e condecoragBes, bem como assinar 0s
diplomas;

XI. articular com 6rgdos governamentais a celebragdo de
acordos, convénios, contratos e outrosinstrumentos juridicos com
entidades publicas e privadas;

XI1. presidir aos atos de colagdo de grau em todos os cursos e
a entrega de diplomas; titulos honorificos e prémios conferidos pelo
Conselho Superior;

XI11. admitir, demitir, redistribuir, remover, licenciar, autorizar
a realizagdo de processos seletivos e atos de progressao/alteracéo
relacionados avidafuncional dos servidoresdo IEMA;

SUPLEMENTO

XI1V. empossar 0s Gestores das Unidades Plenas e Vocacionais
do IEMA, em sessdo publica;

XV. encaminhar o Relatério de Gestdo e Prestagdo de Contas
do IEMA para exame, ao Conselho Superior, nos prazos definidos
pelos 6rgdos Normativos e de Controle do Estado do Maranhao;

XV1. deliberar ad referendum do Conselho Superior em situagdes
deurgénciaenointeresse dal nstitui¢ao;

XVII. representar o[EMA emjuizo ouforadele, administralo,
superintender, coordenar e fiscalizar todas as suas atividades,

XVIII. exercer as demais atribuicdes inerentes a funcéo
executivade Reitor;

X1X. submeter ao Conselho Superior, no prazo legal, o Projeto
de Orcamento anual do IEMA.

Subsecdo: |
Do Gabinete

Art. 12 - O Gabinete é 0 6rgao de apoio e assessoramento as
acOes politicas e administrativas do Reitor.

Art. 13 - O Gabinete possui como atribuicdes:
I coordenar o protocolo oficial daReitorig;
I1. preparar acorrespondénciacficia daReitoria;

I11. controlar documentacao e correspondénciapostal eeletré-
nicano &mbito do Gabinete;

IV.instruir e padronizar todo expedienteaser assinado pelo Reitor;

V. distribuir, previamente, parafins de instruggo preliminar, o
expediente enderegado ao Reitor que ndo seja de cardter urgente ou
sigiloso ou de natureza pessoal;

V1. revisar e proceder as instrugdes finais nos processos que
merecam despacho decisorio do Reitor;

V1. assistir aReitoriaem suasrepresentacdes politicae social;

VI111.encaminhar, revisar econtrolar documentac&o e correspon-
dénciano &mbito do Gabinete;

I X. organizar aagendadiériado Reitor;

X. articular as acbes entre as Pro-Reitorias;

XI. convocar reunidesdosorgosdo |IEMA, determinadaspe o Reitor;
XI1. coordenar asatividades administrativas do Gabinete;
XI11. zelar pelamanutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
XI1V. apoiar o cerimonial e oseventosdaReitoria.

Paragrafo Gnico. O Gabinete contard com uma assessoria
técnica para o desempenho das fungdes de Secretaria do Conselho
Superior ederedagdo oficial.

Subsec¢do: 11
Da Assessoria de Comunicagédo Social

Art. 14 - A Assessoria de Comunicagdo Social, vinculada a
Reitoria, é a responsavel pela politica de comunicacdo do Instituto
Estadual de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Maranhdo - IEMA,
coordenando as agBes de comunicagdo institucional.

Art. 15 - Compete a Assessoriade Comunicagdo Social:

| elaborar plano de comunicacdo ingtitucional articulado como
plangjamento estratégico do |IEMA;
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I1. identificar e definir pablicos-alvo para a comunicagdo
internaeexterna;

I11. promover apermanente divulgacdo das agbesingtitucionais
por meio das variadas formas de midia, visando a consolidagéo da
imagem institucional do IEMA perante a sociedade;

I'V. acompanhar, organizar e divulgar internamente as matérias,
notas e reportagens referentes ao IEMA;

V. articular-se com a Assessoria de Comunicagdo do governo
estadual, buscando espagos de divulgacao institucional nos veiculos
desse 6rgéo e orientagles acerca da pol itica de comunicagao;

V1. interagir com o publico interno e externo;

V1. gerenciar contratos de servicos terceirizados necessarios
ao desenvolvimento das agBes de comuni cagdo institucional;

VI111. responsabilizar-se pelo cerimonial eeventosdaReitoriae
orientar as equipes das Unidades Plenas e Vocacionais quando estas
atividades ocorrerem forada Reitoria;

I X. responsabilizar-se pelapublicidade dos atosadministrativose
demaisinformagdesinstitucionais;
X.redlizar programagdo visua gréficaeeditorar textoseimagens;

X1. assessorar na elaboragdo, realizacdo e divulgacdo das
ceriménias de formatura e demais eventos do IEMA.

Subsecdo: 111
Da Assessoria de Relagdes I nstitucionais

Art. 16 - A Assessoria de RelagBes Ingtitucionais tem como
objetivo, ser um canal institucional de relacionamento do IEMA com
osgovernosfederal, estaduai s e municipais, bem como com os pode-
reslegislativos no ambito federal, estadual e municipal, participando
de forma colaborativa na integragéo e no intercambio com o setor
produtivo e das articulacfes entre 0 IEMA e a sociedade, a fim de
facilitar asiniciativasdeinteresseinstitucional .

Art. 17 - Compete a Assessoria de RelagOes Institucionais:

| . participar deformacolaborativadas articulagbes entreo I nsti-
tuto Estadual de Educacao, Ciénciae Tecnologiado Maranh&o - IEMA e
asociedade, afim defacilitar asiniciativasdeinteresseinstituciona;

I1. atuar como canal ingtitucional darelagdo do |IEMA com os
governos federal, estaduais e municipais, bem como com os poderes
legislativos, judiciario no ambito federal e estadual;

I11.vighilizar projetosquesgam consderadosdeinteressedo |EMA,;
| V. estabe ecer rd agBesingtituci onaisjunto as Agéncias de Fomento;

V. estabel ecer normas e procedi mentos rel ativos a cel ebracao,
acompanhamento e avaliacdo dos Acordos de Cooperacdo, Convénios,
Termos de Parceria e Protocol o de Intengoes,

V1. andlisar as propostas para o estabel ecimento de convénios,
acordos de cooperagdo e outros tratados desta natureza;

V11. desenvolver outras atividades dentro de suadreade atuagéo.
Subse¢do: 1V
Da Assessoria Juridica

Art. 18- A AssessoriaJuridicaé o érgédo incumbido de prestar
assessoramento e consultoriajuridicaao Instituto Estadual de Educacao,
Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA.

Art. 19 - Compete a Assessoria Juridica:

| prestar assessoramentojuridico aosérgéoseunidadesdo IEMA,
através do Gabinete do Reitor;

SUPLEMENTO

I1. representar o IEMA judicia ou extrajudiciamente, mediante
procuragdo do Reitor;

I11. defender, em juizo ou foradele, ativa ou passivamente, os
atos do Reitor nessa qualidade praticados;

1V. elaborar e examinar minutas de procuragdes, acordos, con-
tratos convénios e demais atos juridicos que importem em assung&o ou
exoneracdo de obrigagbesdo IEMA;

V. zelar pelo cumprimento dalegislacdo aplicavel ao IEMA;

V1. instruir, para encaminhamento, 0s processos afetos a
Procuradoria-Geral do Estado do Maranhao;

VII. elaborar as informagdes a serem prestadas ao Poder
Judiciério ou a0 Ministério Publico, nos casos previstosem Lei;

VI111. acompanhar os processosjudiciais, de qual quer esferada
Justica, em todas asinstancias e graus de recursos;

IX. analisar os processos licitatorios e aprovar os editais
elaborados pela Comissdo Setorial deLicitagéo;

X. propor ou opinar quanto a elaboragéo e proposicéo de
projetos de lei, decretos, regulamentos e outros atos normativos de
interesse do |IEMA;

XI. avaliar os aspectos juridicos de negociacdo e renovagao
de contratos;

X11. acompanhar aevolugéo dosprojetos delei em andamento
naAssembleial egidativa;

XI111. manter o controle das procuragdes outorgadas;

XI1V. colaborar nos estudos de anteprojetos, planos e progra-
mas ou atos de interesse do IEMA, fixando critérios para formulagéo
juridica dos atos normativos;

XV. assessorar o trabal ho das Comi ssBes que forem determinadas
pelo Reitor;

XVI. elaborar trabalhos especializados sobre alegislagdo eju-
risprudénciaqueinteressem as atividades administrativas, académicas
e comunitérias no 8mbito das fungBes institucionais do IEMA.

Subsec¢éo: V
Da Ouvidoria

Art. 20- A Ouvidoriatem por objetivos assegurar a participa-
¢80 dos membros dacomuni dade na I nstitui¢éo, empreender agdes que
gerem respostas as suas manifestagdes e encaminhar, de formatrans-
parenteeimparcial, asdemandas sobre o funcionamento administrativoe
académico do Ingtituto Estadua de Educaco, Ciéncia e Tecnologia do
Maranh&o - [IEMA, com o fim de contribuir paraumagestdo maiseficiente,
de excelénciaacadémica, no ensino, pesquisa e extensdo.

Art. 21 - A Ouvidoriatem como atribuigdes:

| facilitar o acesso gratuito, informal edireto aqualquer cida-
déo e atodos os membros da comunidade institucional ao servigo da
Quvidoria;

11. receber asreclamacfes e dendncias quelheforem dirigidas,
encaminhando-as aos 6rgéos e setores competentes e, quando cabi-
vel, propor a Reitoria a instauragdo de sindicancias, de inquéritos
administrativos e de auditorias, nostermos dalegislaco vigente;

I11. receber, analisar e encaminhar ao setor competente, €l ogi-
0s, sugestBes, informacdes e questionamentos sobre o funcionamen-
to dos 6rgéos e setores do IEMA, acompanhando a tramitacdo até a
decisdofina;
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I'V. propor, asdiversasinstancias administrativas e académi-
cas dalnstitui¢cdo, medidas de aperfei coamento da organizagao dos
atos administrativos e das atividades do IEMA, em proveito da
participagdo dacomunidade e dasociedade em geral;

V. solicitar acesso aarquivos, dados, informagdes, documentos
e demais el ementos necessarios ao desempenho de suas fungoes,

V1. sugerir o arquivamento de reclamagfes e dendinciasimpro-
cedentes, mediante despacho fundamentado ao Reitor do IEMA, ou a
autoridade por ele delegada;

V1. registrar todas as manifestaces encaminhadas ao servico
de OQuvidoria do IEMA e as respostas apresentadas aos usuarios,
mantendo atualizadas asinformagoes e estatisti cas referentes ao setor;

V111, agir comintegridade, transparénciaeimparciaidade;
I X. promover adivulgacdo do servigo de Ouvidoria;

X. informar ao solicitante o encaminhamento adotado em

relagdio asuasolicitagéo.
CAPITULO: IV
DA EXECUCAO PROGRAMATICA
Secao: |
Da Pro-Reitoria de Ensino

Art. 22 - A Pro-Reitoriade Ensino, dirigidapor um Pré-Reitor, €
0 6rgéo executivo que planga, superintende, coordena, fomentae acompa:
nhaas atividades e paliticas de ensino, articul adas a pesquisa e aextensio

em consonancia com os principios, objetivos e missdo do Instituto
Estadua de Educacao, Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA.

Art. 23 - A Pré-Reitoriade Ensino é constituidade:

I . Coordenag&o de Ensino Técnico Profissional deNivel Médio;
1. Coordenacdo de Administracgo Académicae Apoio ao Ensing;
I11. Supervisao Pedagdgica;

I'V. Supervisdo de Estagio e Trabal ho;

Art. 24 - Compete a Pré-Reitoriade Ensino:

|. propor, planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes
necessarias ao desenvolvimento das politicas de ensino nos dife-
rentes niveis de atuacdo institucional, no ambito das unidades
Plenas e Vocacionaisdo IEMA;

I1. propor e promover politicas e programas de democratizagéo
do acesso, procedimentosde sl ecéo, deinducdo e estimul o ansestudantes
para a continuidade e conclusdo dos cursos of ertados pelo IEMA;

I11. estabelecer e sistematizar principios e diretrizes para a
estruturagdo e reestruturagdo dos cursos e curriculos, no ambito da
educacdo profissional técnicade nivel médio e de graduagéo;

V. participar do plangjamento estratégico e operaciona do
IEMA, com vistas a defini¢do das prioridades na érea de ensino das
Unidades Plenas e Vocacionais;

V. definir asvagase publicar oseditaisdos processos seletivospara
ingresso de dunos nas diversas Unidades Plenase Vocacionaisdo IEMA;

V1. estabel ecer e supervisionar aimplementag&o das politicas
e diretrizes voltadas ao desenvolvimento da of erta de educaco pro-
fissional e tecnoldgica de nivel médio e superior em suas diversas
modalidades no &mbito do IEMA,;

VII. promover e incentivar aavaliagdo e melhoria do projeto
politico-pedagdgicoinstitucional;

SUPLEMENTO

VI111. promover agBes de capacitacdo e qualificacdo profissio-
nal do corpo docente e da equipe técnico-pedagdgica, conforme a
politica correspondente do |EMA;

I X. coordenar os trabalhos dos processos seletivos para
ingresso de alunos na I nstitui¢éo;

X. coordenar o plangjamento e o desenvolvimento das atividades
daPro-Reitorig;

XI. andlisar e emitir parecer técnico em proposta de convénios
com entidades que desenvol vam atividades de ensino técnico profissiona
edegraduacao, no ambito académico das atividades pedagogicas;

XI1. propor e acompanhar a aplicagdo das politicas de apoio
ao estudante do IEMA, bem como zelar pelo cumprimento dos
objetivos, programas e regulamentos institucionais, com vistas a
umaeducacdo inclusiva;

XI111. emitir pareceres e instru¢des normativas no ambito da
Pré-Reitorig;

XIV. promover e apoiar agdes que contribuam paraapermanente
articulagdo eintegracéo entre 0 ensino, a pesquisa e aextensao;

XV.ingtruir eavaiar propostasdeadteracio ouimplantacio decursos
técnicos profissonais de nivel médio e superior, em todas modalidades,
bem como submeté-las adeliberacdo do Conselho Superior;

XVI. orientar o corpo docente ha organizag&o de programas e
planos de ensino, instrumentos de avaliagao e apuragéo de resultados;

XVI1. garantir identidade e unidade curricular entre oscursostéc-
nicos profissionaistécnicosde nivel médio e promover o desenvolvimento
de politicas e agdes pedagogi cas paraaformagéo de qualidade;

XVIII. instruir, supervisionar e controlar a expedicéo de
diplomas da educagéo profissional técnica de nivel médio e dos
cursos de graduagéo;

X1X. acompanhar os processos de reconhecimento de cursos
no &mbito de sua competéncia;

XX. implantar, ingruir e supervisionar os procedimentos deregis-
trasacadémicosnas Unidades Plenase Vocacionais, conformeas Resol ugbes
eInstrugdes Normativasdo IEMA e do Ministério da Educago;

XXI. normatizar, instruir e supervisionar as atividades de
bibliotecanas Unidades Plenas e VVocacionais;

XXI1I. representar o|[EMA nosforosespecificosdaérea, quando
sefizer necessario;

XXI11. zelar pelagarantia da qualidade do ensino e executar
outras fungdes que, por sua natureza, |he estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Subsecdo: |
Da Coordenagdo de Ensino Técnico Profissional de Nivel Médio

Art. 25 - A Coordenagéo de Ensino Técnico Profissional
de Nivel Médio é aresponsavel pela administragéo, orientagéo,
coordenacao, supervisdo e avaliagdo das atividades de ensino,
controle académico, acompanhamento, apoio a capacitacdo do-
cente, acompanhamento discente, apoio pedagdgico, bem como,
questdesinerentes a L egislagdo e Normas de Ensino, referentesao
ensino técnico profissional de nivel médio.

Art. 26 - CompeteaCoordenacéo de Ensino Técnico Profissiona
deNivel Médio:

|. assessorar 0 Pré-Reitor de Ensino nos assuntos relativos a
administragdo do ensino técnico profissional denivel médio no IEMA;
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I1. coordenar os processos de implementacao das politicas de
ensino técnico profissiona denivel médiono &mbito do IEMA, avdian-
do 0 seu desenvolvimento e promovendo, junto as demais Pro-Reitorias,
acOes que garantam aarti culagéo entre 0 ensino, apesquisae aextensao;

I11. participar daconducdo do processo col etivo de construcdo
e avaliacdo permanente do Projeto Pedagdgico Institucional (PPl), a
partir das politicas de ensino definidas para o Ensino Técnico
Profissional de Nivel Médio no &mbito do IEMA;

I'V. acompanhar eavaliar, junto com asUnidadesPlenasdo IEMA
0 desenvolvimento do ensino técnico profissional de nivel médio ,
No que tange ao acesso, a permanénciae a conclusdo;

V. coordenar estudos de viabilidade para a criacdo de novos
cursostécnicos, bem como aampliagdo de vagas dos cursosjaexisten-
tes, em funcéo das oportunidades geradas no mercado de trabal ho;

V1. coordenar o processo dediscussio de propostas pedagdgicas
no ambito das politicasdo ensino técnico profissiona de nivel médio,
nasdiferentesinstanciasligadas agestao escolar;

VI1. analisar e emitir parecer sobre projetos de cursos técnicos
profissionais de nivel médio voltados para comunidades expostas a
vulnerabilidade socidl;

VI11. analisar oseditai s eregulamentos decorrentesdas ativida
desde ensino técnico profissiona de nivel médio, encaminhando-os
para as instancias superiores do IEMA;

| X. definir asnormasgeraisparaad aboracéo do Caendério Esco-
lar, analisando as propostas de ca endério oriundas das Unidades Plenas,
encaminhando-as paraa Pr6-Reitorade Ensino paraavalidagéo;

X. coordenar a implementacdo de politicas voltadas para o
desenvolvimento pessoal e profissional dos docentes e técnicos, no
ambito do ensino técnico profissional de nivel médio do IEMA;

X1. coordenar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam
correlatas ou lhe sejam atribuidas.

Subsecao: 11
Da Coordenacéo de Administragdo Académica e Apoio ao Ensino

Art. 27 - A Coordenacao de Administragdo Académicae Apoio
a0 Ensino tem como princi pai s objetivosacoordenagdo e o gerenciamento
detodas as agOes pertinentes aadministragdo académica, deacordo com
as diretrizes estabelecidas pelas Pro-Reitoria de Ensino do Ingtituto
Estadua de Educacao, Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA.

Art. 28- Compete a Coordenagdo de Administragdo Académica
eApoio a0 Ensino:

|. adminigrar, no &mbito do IEMA, asquestfesreferentesao controle
académico, corpo docente ediscente e o acervo didéti co-pedagdgico;

I1. gerenciar o Semade controleacadémico, comvistasao acompa-
nhamento do fluxo deinformagBes, avalidaggo dasinformagbes académicas,
0 cadastramento e treinamento de usu&rios;

I11. propor eimplantar um sistemainformatizado que permita
aos gestores educacionai s 0 registro, acompanhamento, controleeava
liacdo de todos os processos que envolvem alunos, servidores e
agestdoingtitucional;

I'V. analisar todos os processos de emissao eregistro dediplomas,
certificadosehistéricofina detodososnivelsemoddidadesdeensinodos
cursos ministrados no IEMA, garantindo a padronizag8o dos mesmos,

V. andlisar a situagdo académica do estudante em fase de
conclusdo de curso de acordo com a matriz curricular em que este
esteja vinculado, afim de sinalizé-1o para as possiveis pendéncias,
emitindo asorientacfes curricul ares;

SUPLEMENTO

V1. emitir osdiplomas e os certificados do Ensino Técnico Pro-
fissiona deNivel Médio, daGraduacao, em suasdiversasmoddidadese
histéricosfinais, conforme asnormasinternas e alegislacdo vigente;

VII. emitir os certificados do Ensino Técnico Profissional de
Nivel Médio, dos candidatos que solicitaram certificagdo viaENEM;

VIII. supervisionar o registro académico de todos os cursos
nos diversos sistemas de controle existentes;

I X. responder pel os procedimentos de registro e expedicéo de
documentos escol ares e académicos no &mbito do IEMA,;

X. verificar e atestar regularidade de registro académico em
documentos expedidos pelo IEMA;

X1. analisar e emitir parecer técnico em proposta de convéni-
os com entidades que desenvolvam atividades de ensino técnico
profissional de nivel médio;

XI1. coordenar a definicdo dos critérios dos processos
seletivos para admissdo de docentes no IEMA;

XI11. propor e coordenar agdes de qualificacdo e treinamen-
to de pessoal técnico-administrativo que atuam nas atividades de
registros escolares e académicos do IEMA;

XIV. propor a padronizagdo dos procedimentos de controle
das atividades docentes;

XV. acompanhar e subsidiar o processo de elaboracéo dos
editais de processos sel etivos para o ingresso de estudantesno IEMA;

XV1. propor medidas necessérias a adequagdo de disciplinas,
pré-requisitos, estrutura curricular, equivaléncias, aproveitamento de
estudos, bem como aintegralizagdo de disciplinas afins;

XVII.fornecer aPré-Reitoriade Ensino, subsidios paraadefi-
nicdo de politicas e diretrizes para 0 Ensino  Técnico Profissional
de Nivel Médio e superior, em todas as suas modalidades;

XVIII.identificar e propor medidas deintegracéo entre asati-
vidades de ensino, pesquisa e extensao;

XIX. subsidiar aPré-Reitoriade Ensino do IEMA na€elabora-
¢80 do Relatério de Gestéo das agBes desenvolvidas no ambito da
Pr6-Reitoria, no encerramento dacadaexercicio;

XX. plangjar, solicitar e gerenciar osrecursos humanos, mate-
riais e financeiros necessarios a operacionalizagdo dos programas e
projetos desenvolvidos pela Pré-Reitoria;

XXI. propor aimplantagdo de um sistemainformatizado para
arede de bibliotecas das unidades Plenas e Vocacionaisdo |IEMA;

XXI1I. propor normas para a administracdo das bibliotecas de
modo atender a politica do ensino, pesquisa e extensao:

a) manter intercambio deinformagdescom osdiferentes se-
torespedagdgicosdo |EMA, demodo apossibilitar aatuaizaggo do acervo
bibliogréfico, atravésde contato com aseditoras, livrariasebibliotecas;

b) orientar aaguisicao delivros, materiais e equipamentos
que se fizerem necessarios;

c) guardar e conservar o acervo bibliogréfico, efetuando
registro, catalogagdo e classificagdo do mesmo, de acordo com as
normas bibliotecondmicas;

d) propor e supervisionar os procedimentos e normas
de funcionamento e uso dabiblioteca;

e) divulgar, periodicamente, paraacomunidade escolar,
oacervo hibliogréfico;
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f) implementar agBes que visem adetecgdo earecuperacio
delivrosextraviados ou danificados;

) cadastrar acomunidade académicausuériadabiblioteca
eorienta-los em pesquisasbibliogréficas;

XXIII. avaliar as demandas de cursos, geradas por setores da
sociedade, respeitando as caracteristicas regionais das Unidades Des-
centralizadas do IEMA,;

XXIV. manter a supervisdo permanente sobre o sistema de
controle académico em todas as Unidades Descentralizadas do |[EMA;

XXV. manter estatisticaatualizadade dados rel ativos ao corpo
discente;

XXVI. executar outras fungfes que, por sua natureza, |he
segjam correl atas ou |he sejam atribuidas.

Subsecdo: 111
Da Supervisao Pedagogica

Art. 29 - A Supervisao Pedagogica, responsavel pelo suporte
didati co-pedagdgico do processo de ensino e aprendizagem, tem como
principais objetivos acompanhar, mediar, avaiar, plangjar, construir
juntamente com os professores a proposta pedagdgica no ambito das
politicas de ensino profissional técnico de nivel médio, nas diferentes
instancias dagestéo escolar.

Art. 30- A Supervisio Pedagdgica, compete:

|. elaborar as diretrizes da Pro-Reitoria de Ensino do IEMA ,
expressasno Projeto Pedagdgico Ingtituciona (PP1), norteadasem principi-
osdaeducacio como processo deformacio devidaapartir deumaconcepcdo
desociedade, trabal ho, cultura, educago, tecnol ogiae ser humano;

I1. elaborar em conjunto com as Unidades Plenas do IEMA o
Projeto Politi co-Pedagogico (PPP) eacompanhar 0 seu desenvolvimento
em todas as suas fases e instancias;

I11. orientar os supervisores das Unidades Plenas para que
realizem aidentificag&o dos principios e fundamentos tedricos do pro-
cesso educativo e relacionem as situages reais do ato de aprender e
ensinar, integrando teoriae pratica;

I'V. orientar os supervisores das Unidades Plenas no acompa-
nhamento daexecugao do Projeto Politico - Pedagdgico;

V. organizar e coordenar encontroscom Gestores e Supervisores
Pedag6gi cos das Unidades Plenas do IEMA, para analise e discussao
dos assuntos pedagdgi cos que envolvam toda a I nstituicao;

V1. assessorar os professores nasel egdo e utilizagdo derecursos
didaticos e procedimentos metodol 6gi cos;

V1. orientar o corpo docente na organizag&o de programas e
planos de ensino, instrumentos de avaliagdo e apuragéo de resultados;

VI11. estabel ecer par@metros paraassegurar o processo deavdiagéo
daaprendizagem escolar earecuperagéo dosa unoscom menor rendimento;

I X. plangjar eredizar reuni des pedagogi cascom osprofessoresdas
habilitagdes e modalidades com o objetivo dediscutir questdes pedagogicas;

X. pesquisar propostas educacionais para orientar os
supervisores namelhoria do processo ensino e aprendizagem, a partir
daandisedeindicadores;

XI. subsidiar os supervisores na aplicagdo ou na pesguisade
métodos e técnicas de ensino e na utilizagdo de recursos didéticos;

XI1.avaliar o desempenho dos cursos com vistas acontinuidade
deoferta;

SUPLEMENTO

XI111. colaborar nos processos de qualificacio de Gestores e
Supervisores Pedagdgicos;

XI1V. assessorar os professores na identificacéo de causas
determinantes do baixo rendimento escolar dosaunos;

XV. atender a comunidade externa informando, quanto ao
funcionamento do IEMA e das habilitacBes e modalidades;

XVI. manter intercAmbio de informages educacionais com
instituicdes e profissionais da area educacional.

Subsecdo: 1V
Da Supervisdo de Estagio e Trabalho

Art. 31 - A Supervisao de Estagio e Trabalho, integradaa Pré-
Reitoriade Ensino, responde pelaformulagéo das normas einstructes
paraaconducdo do processo de estagio curricular do I nstituto Estadual
de Educacdo, Ciénciae Tecnologiado Maranhéo - IEMA.

Art. 32 - O estagio curricular, em suas diversas modalidades,
serarealizado em locais que tenham ef etivas condi¢des de proporcio-
nar aos alunos experiéncias profissionais, de modo a propiciar aos
mesmos acomplementacdo de ensino e aprendizagem, constituindo-se
em instrumento de integracdo, de aperfeicoamento técnico-cultural,
cientifico e derelacionamento humano.

Art. 33- O estégio curricular tem como objetivo:
|. facilitar afuturainsercéo do estudante no mercado detrabalho;
I1. promover aarticulacdo do IEMA com o mercado detrabal ho;

111. facilitar aadaptacdo social e psicol dgicaafuturaatividade
profissional do estudante.

Art. 34- A matriz curricular dos cursosde educacao profissiona
etecnol dgicaindicaraacargahorariaminimaaser cumprida.

Art. 35- Compete aSupervisio de Estégio e Traba ho do I ngtituto
Estadual de Educacdo, Ciénciae Tecnologiado Maranh&o - IEMA:

|.. elaborar o Manual de Estagio dos cursos de educagéo profis-
siona técnicade nivel médio ofertadospelo IEMA, com especial atencéo
para os dispositivos do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

I1. plangjar eredlizar visitas sisteméti cas aos 6rgaos publicos,
empresas e organizagOes potencialmente empregadores de técnicos
profissionaisde nivel médio, com vistasaavaliar o potencial deestégio
para atender as demandas do |IEMA,;

I11. supervisionar a execucao dos convénios ou outros instru-
mentos formais que visem a colocagdo dos estudantes do IEMA
em estagioscurriculares;

1'V. daborar, em conjunto com as Unidades Descentralizadas apoali-
tica de estagio curricular do IEMA e acompanhar 0 seu desenvolvimento
em todas as suas instancias;

V. supervisionar os programas de estégio curricular, com vistas
ao atendimento dos alunos regularmente matriculados no IEMA
objetivando aarti culagdo entreaformagao académica, tedricae prética,
eoexercicio profissional.

Secao: 11
Da Proé-Reitoria de Pesquisa, I novagéo e Extensdo

Art. 36 - A Pro-Reitoriade Pesquisa, Inovagao e Extensdo é o
06rgéo executivo que planeja, superintende, coordena, fomentae acom-
panha as atividades e politicas de pesquisa, integradas ao ensino e a
extensdo, bem como promove agdes deintercambio com instituicdes
e empresas na drea de fomento a pesquisa, ciéncia e tecnologia e
inovacdo tecnol égica.
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Art. 37 - A Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagéo e Extensdo é
congtituidade:

| . Coordenagdo de Pesquisae | novagao;
I1. Coordenagao de A¢des Profissionais e Tecnol dgicas;

Art. 38 - Compete a Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e
Extensdo do IEMA:

| atuar no planejamento estratégico e operaciona do IEMA com
vistasadefini¢ao das prioridades nadreade pesquisa, inovagao e extensio;

I1. estimular e promover o empreendedorismo atravésdeincu-
bacdo de empresas visando ainovagdo tecnol 6gicae ao atendimento as
demandas socioecondmicas;

[11. analisar as demandas de cursos de extensdo geradas por
todos os setores da sociedade, respeitando as caracteristicasregionais
das Unidades Descentralizadas;

I'V. implantar sistemas deinformagtes objetivando analisar as
tendéncias do processo produtivo e das necessidades de qualificacdo
de profissionais que amejam inserir no mercado detraba ho;

V. manter relagdes deintercAmbio com asinstituicdesdo gover-
no federal e estadual, com organizages privadas com vistas a captacao
de recursos para o financiamento de projetos de fomento a pesquisa
e inovagdo tecnoldgica;

V1. publicar, anualmente, os editais paraselecdo de bolsistase
projetos a serem apoiados pel as politicasinstitucionaisde incentivo ao
desenvolvimento de pesquisas einovagdes tecnol égicas;

VII1. incentivar e apoiar arealizagdo de eventos de divulgacdo
cultura, cientificaetecnol égica, bem como aaproximagao dacomunidade,
no ambito sistémico e das Unidades Descentralizadas;

VI11. incentivar a prética académica que contribua para o de-
senvolvimento daconsciénciasocia, ambiental epolitica, auxiliando na
formagao de profissionais-cidad&os;

I X. promover o desenvolvimento daextensio como espaco pri-
vilegiado paraademocratizacdo do conhecimento cientifico etecnol gico;

X. promover politicas de aproximagdo dos docentes e
discentes com a realidade do mundo do trabalho e dos arranjos e
necessidades produtivas, sociais e culturais da comunidade;

XI. representar o IEMA nos foros especificos da area quando
sefizer necessario;

XI11. executar outrasfuncBes que, por suanatureza, |he estejam
afetas ou | he tenham sido atribuidas;

XI11. representar o [EMA nosforos especificos daéreaquando
sefizer necessario.

Subsecao: |
Da Coordenacao de Pesquisa e | novagdo

Art. 39 - A Coordenacao de Pesquisa e Inovagdo € o 6rgdo que
coordenaas agfes de pesquisaeinovacao, integradas ao ensino, demodo
a estabel ecer processos de intercAmbio com indtituigBes e empresas, com a
missao deassegurar condigdes parao forta ecimento dapesquisae daprodu-
¢80 do conhecimento com qualidade e relevancia para o desenvolvimento
sustentével daCiéncia, daTecnologiaelnovagao.

Art. 40 - Compete a Coordenagéo de Pesquisa e I novagao:

| . assessorar 0 Pro-Reitor de Pesquisa, Inovagdo e Extensdo na
implementacdo dos programas de pesquisa e inovacéo tecnolégica
no ambito do IEMA;

SUPLEMENTO

I1. promover e supervisionar adivulgagdo, junto ascomuni-
dades interna e externa, dos resultados obtidos pelas pesquisas
desenvolvidas no ambito do IEMA;

I11. coordenar a participagéo de pesquisadores do IEMA em
programas de pesqui saeinovagao tecnol ogica, envolvendo intercambio
e/ou cooperagao técnicaentreinstituigdes congéneres;

V. apoiar a formagdo de grupos de estudos e pesquisas nas
Unidades Descentralizadas, obj etivando o desenvolvimento de projetos
de pesquisaeinovacao tecnol égicadeinteresseinstituciona esocial;

V. coordenar os programas de bol sasinstitucionaisrelacionadas
aPesqguisaelnovacdo Tecnolégica;

V1. organizar as informagdes visando a divulgacdo interna e
externadas atividades de Pesquisa e Inovagao Tecnol 6gica, no ambito
do IEMA;

VI1I. incentivar a participacdo de docentes e estudantes em
encontros, congressos e seminarios, dentro daprevisio orcamentariaespe-
cifica, contribuindo para o processo permanente de desenvolvimento
técnico-cientifico dacomunidade académicado IEMA;

V111. desenvolver mecanismos de apoio, acompanhamento e
controle dos programas e proj etos de Pesquisa e Inovacao Tecnol dgica,
tendo como diretrizes o respeito as caracteristicas regionais e a
relevanciadosresultados;

I X. analisar e emitir parecer técnico quanto a contratos, acor-
dos e convénios institucionais para aimplementacdo de programas de
pesquisa einovagdo tecnoldgicano IEMA;

X. participar daelaboragéo dapropostaorgamentériarel acionada
asatividades de pesguisa e inovagdo tecnol 6gica;

X1. implementar e promover actes de orientagBes para os dis-
centesedocentesdo IEMA, no processo de buscas e consultasabancos
e bases de dados nacionais e internacionais deinteresseinstituciona;

XI1. desenvolver outras atividadesinerentesao cargo, delegadas
pelo Pro-Reitor de Pesquisa, Inovagéo e Extensdo do IEMA.

Subsecgdo: 11
Da Coordenacéo de Acdes Profissionais e Tecnoldgicas

Art. 41 - A Coordenagdo de Acdes Profissionais e Tecnol gicas
éresponsavel pelo acompanhamento das parceriasinstitucionais visan-
doainducéo de politicasparaaspréaticasdeestagio curricular, aavaiagdo
dastendéncias dos processos produtivos e das necess dades de qualificacéo
de profissionais que amejam inser¢éo no mercado detrabal ho.

Art. 42 - Compete a Coordenagdo de AcOes Profissionais e
Tecnolégicas:

|. assessorar 0 Pro-Reitor de Pesquisa, Inovagdo e Extensdo no
planejamento e articulagdo de politicas voltadas para of erta de estégios
a todos os estudantes do Instituto Estadual de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologiado Maranhdo - IEMA;

I1. intensificar, conjuntamente com as Unidades Plenas e
Vocacionais as relagBes com empresas e outras instituicdes a fim de
assegurar atividades de estégio aos estudantes do IEMA;

I11. buscar informagdes das tendéncias do processo produtivo
edasnecessidades de qualificacdo de profissionaisque amejaminserir
no mercado detrabalho;

1'V. desenvolver mecanismos de apoio, acompanhamento e con-
trole dos programas e projetos de Extensdo, tendo como diretrizes o
respeito as caracteristicas regionais, a relevancia dos resultados e o
desenvolvimento de agBes de integrago escol a-empresa-comunidade;
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V. organizar o cadastro, asorientacdo, acoordenacdo eaavaiagéo
dasatividades académicas de Extensio desenvol vidasnas Unidades Plenas
eVocacionaisapartir dasdemandasgeradaspor setoresdasociedade;

V1. desenvolver estratégias, inclusiveincentivos governamen-
tais, objetivando a ampliacdo da oferta de estagios e empregos aos
estudantes do IEMA;

VI1. coordenar osprocessos de credenciamento doscursosregulares
ministrados pelo IEMA,, junto aos respectivos Conselhos Regionais,

V111. desenvolver, em conjunto com as Unidades Descentrali-
zadas, mecanismos de acompanhamento dos egressos do IEMA e de
monitoramento quanto ao ajustamento dos seus perfis profissionais
as demandas da sociedade;

I X. desenvolver outras atividadesinerentes ao cargo, del egadas
pelo Pro-Reitor de Pesquisa, Inovagdo e Extensdo do IEMA.

CAPITULO: V
DA EXECUCAO INSTRUMENTAL

Secao: |
Da Pré-Reitoria de Plangjamento e Gestéo

Art. 43 - A Pr6-Reitoriade Planejamento e Gestéo € o 6rgao
executivo responsavel pelacondugao da politicade planejamento e
gestdo administrativa e financeira parao cumprimento do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e dos objetivos e metas defi-
nidas no ambito do Instituto Estadual de Educagdo, Ciéncia e
TecnologiadaMaranhdo - IEMA.

Art. 44- A Pro-Reitoriade Plangjamento e Gestéo é condlituidade:

|. Coordenagdo Administrativo-Financeira;

I1. Supervisdo de Execucdo Orcamentériae Financeira;

I11. Supervisdo de Material, Servigos Gerais, Transporte e
Patrimonio;

I'V. Supervisio de Recursos Humanos.

Art. 45 - Compete a Pré-Reitoria de Plangjamento e Gestao:

|. elaborar apropostaorcamentariado IEMA, com base nos
elementoslevantados junto as Pré-Reitorias e Unidades Descentra-
lizadas, com vistas a defini¢do das prioridades definidas no Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) em consonancia com as
diretrizes estabel ecidas pelo Governo Estadual;

1. atuar no plangjamento das politicasinstitucionais, com vistas
agarantir aexecucao dos planos estratégicos e operacionaisdo IEMA;

I11. acompanhar a execugdo orgcamentaria e financeira dos
convénios e contratos firmados entre 0 IEMA e outras institui¢c6es
nacionaiseinternacionais;

I'V. supervisionar o uso e a conservagao dos recursos alocados
nas Unidades Descentralizadas, bem como acompanhar aexecugdo das
acOesdas &reas de orcamento efinangas, materid epatriméniodo IEMA,;

V. coordenar o plangjamento e o desenvol vimento das atividades
daPré-Reitoria;

V1. coordenar e controlar o orgamento do IEMA, contido ho
plangjamento estratégico;

V1. orientar a aplicagdo dos recursos financeiros extra orca-
mentarios obtidos por meio de projetos e convénios,

VII1. estabelecer e supervisionar aimplementacdo de politicase
diretrizesvoltadasaeconomicidadeea eficaciaadministrativa, no ambito
daReitoria, das Pré-Reitorias e das Unidades Descentralizadas;

SUPLEMENTO

I X. propor, plangjar, implementar e supervisionar aelaboracéo
do plano de desenvolvimento de infraestrutura das Unidades Plenas e
Vocacionaisdo IEMA;

X. orientar, subsidiar e sistematizar a elaboragdo do Relatorio
Anual de Gestdo das Pré-Reitoriase do IEMA de conformidades com
asdiretrizes governamentais no encerramento de cadaexercicio;

X1. emitir pareceres e instru¢@es normativas no ambito da
Pro-Reitoria;

XI1. elaborar, executar eavaliar o Plano de A¢éo de Tecnologia
daInformago, alinhado ao Plangjamento Estratégico do IEMA eem con-
formidadelega e metodol gicacom asdeterminagdesdo 6rgdo estadua de
controle paraatecnologiadainformagdo - SEPLAN/SEATI,

XI11. plangjar aaquisi¢do e utilizagdo de recursos detecnologia
dainformacdo no IEMA em articulacdo entreaReitoriae Pré-Reitorias;

XIV. identificar demandas e plang ar o desenvolvimento e manu-
tencéo de sistemas de informacdo parao IEMA, bem como orientar suas
operacdes e manté-losem funcionamento de acordo com as necessidades,

XV. subsidiar aReitoria, Pro-Reitorias e Unidades Descentra-
lizadas, no planejamento e desenvol vimento das agdes querequeiram o
uso detecnologias dainformagéo;

XVI. promover aado¢éo de solugdes de software padronizadas
naAdministracdo Publica Estadual;

XVII. garantir e gerir aatualizago permanente derecursosde
tecnologiadainformagdo no IEMA;

XVII11. supervisionar agestdo patrimonial detodasasUnidades
Descentralizadas do [EMA - Unidades Plenas e Vocacionais,

X1 X. garantir amanutencdo dasinstal agdes daReitoria;
XX. supervisionar as atividades delicitagéo;

XXI. zelar pelaadeguagdo dos procedimentos admini strativos
as necessidades académicas;

XXI11. representar o IEMA nosforos especificosdaarea, quando
sefizer necessario;

XXI11. indicar osfiscais dos contratos do |IEMA;

XXIV. executar outras competéncias que lhe sejam correl atas
ou atribuidas.

Subsec¢do: |
Da Coor denacdo Administrativo-Financeira

Art. 46 - A Coordenagdo Administrativo-Financeira é res-
ponsavel pelaexecugéo orcamentariado IEMA, coordenando e su-
pervisionando a prestacéo de servicos e/ou aquisi¢do de materiais
queimpliquem em repercussao contabil efinanceira.

Art. 47 - A Coordenacso Administrativo-Financeira, compete:

|. executar o orgamento do IEMA e manter o controle sobre a
posicdo orgamentariaefinanceira;

I1. coordenar, avaliar e assegurar a aplicagéo dos recursos or-
camentériosefinanceirosdo IEMA, em consonanciacom os objetivos
emetas estabelecidas pelaL el OrgamentariaAnual - LOA;

I11. coordenar e supervisionar aexecu¢do das atividadesrela-
cionadas a programagao orcamentaria, administragdo financeira, con-
tabilidade, administragéo dos recursos de informatica, de recursos
humanos e de servigos geraisdo |IEMA,;
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I'V. autorizar, conjuntamente com o ordenador de despe-
sas, aaplicacdo dos recursos orgcamentériosefinanceirosdo IEMA,
naformadalegidacdo emvigor;

V. acompanhar aexecugdo or¢gamentariaefinanceirados con-
vénios e contratos celebrados entre o IEMA e outras instituictes
nacionaiseinternacionais,

V1. acompanhar econtrolar agplicacdo dosrecursosorcamentarios
efinanceirosdisponibilizadosao IEMA, em cadaexercicio;

V1. coordenar as agles relacionadas a execucdo financeirae
contébil realizadas pelas Unidades Plenas e Vocacionais;

VI111. acompanhar aslicitacdes, contratos e outrosatos adminis-
trativosdo |IEMA, que impligque em repercussdo contabil ou financeira;

I X. acompanhar, analisar, interpretar e gjustar os balancos,
bal ancetes e outros demonstrativos financeiros produzidos pelo Sis-
tema Integrado de Administrag&o Financeira para Estados e Munici-
pios - SIAFEM e Secretaria Adjunta do Tesouro e Contabilidade da
Secretaria de Estado de Plangjamento e Orgamento - SEPLAN;

X. desenvolver outras atividadesinerentes ao cargo, delegadas
pela Pro-Reitoria de Plangjamento e Gestéo.

Par &grafo tinico - O Coordenador Administrativo-Financeiro
responde solidariamente com o Pré-Reitor de Plangjamento e Gestéo
por seus atos de gestéo, no limite da sua competéncia.

Subsecao: 11
Da Supervisao de Execucdo Orgcamentéria e Financeira

Art. 48- A Supervisdo de Execugdo Orcamentériae Financeira
éresponsavel pelo controle das atividades de programagao e execucdo
orcamentaria e financeira, orientando o Pro-Reitor de Plangjamento e
Gestdo naexecugdo contabil.

Art.49- A Suparvisio de Execucgo OrcamantaiaeFinancdra, compete:

|. coordenar, orientar, avaliar e controlar as atividades de
programagao e execugao orcamentariaefinanceira;

I1. consolidar, juntamente com a Pr6-Reitoriade Plangjamento
e Gestéo, as propostas orcamentérias formuladas pelos 6rgdos da
estrutura organizacional do IEMA;

I11. articular com as unidades administrativas envolvidas no
processo orgamentario e orienta-las paraacompanhamento e execugéo
do orcamento;

I'V. executar atividade contabil-financeira, registrar eacompanhar
todaadocumentagdo contabil;

V. proceder aaberturado Cadastro Nacional daPessoaJuridica
junto aReceita Federal, e, por conseguinte criar as Unidades Gestoras
Executoras (UG) no SIAFI;

V1. providenciar certiddes negativas de regul aridade junto aos
orgaosfiscalizadores;

VII. emitir:

a) Nota de Dotagdo - ND;

b) Notade Crédito - NC;

¢) Nota de Empenho - NE;

d) Notade Langamento - NL;

€) Programacdo de Desembolso - PD;

f) Ordem Bancaria- OB;
g) Guiade Recebimento - GR;

SUPLEMENTO

h) Relacdo Externa- RE;

VI111. elaborar relatérios de acompanhamento da execucdo
orcamentaria;

IX. avdliar nafase da liquidagdo de despesas e empenho, o
exame dadocumentacdo eformalizacdo em gerdl;

X. analisar aexatidéo elegalidade dadocumentagao licitatéria
das despesas antes da emissio de empenho;

XI. programar e executar pagamentos autorizados pelo
ordenador de despesas;

XI1. acompanhar os créditos nas contas dos fornecedores por
meio dosrelatdrios do Sistema I ntegrado de Administracdo Financeira
para Estados e Municipios - SIAFEM;

XI111. proceder a conformidade contébil dos documentos|an-
¢ados no sistema SIAFEM tendo como base a conformidade de
gestdo e os documentos contabeis, validando portando os valores
registrados no sistema SIAFEM;

XIV. efetuar e manter atualizado os registros dos recursos
financeiros destinados ao IEMA;

XV.identificar necessidadese propor modificagdesorcamentarias
eaberturade créditos adicionais;

XV1. examinar einstruir os pedidos de créditos adicionais;

XVI1. controlar a prestagdo de contas dos responsaveis por
bens evaoresdeste IEMA, verificando aregularidade no uso do cartéo
corporativo do governo estadual, alertando o gestor sobre qualquer irre-
gularidade quevenhaaocorrer no uso do mesmo ecomunicar aSEPLAN
e Tribunal de Contas do Estado -TCE, quando for o caso;

XVIII. conciliar os movimentos e saldos orcamentarios em
funcado dos valores contratuais e seus aditivos;

XIX.fazer as conciliaghes bancérias das contas de devolugéo
e dereceitas;

XX. efetivar o recolhimento de consignagfes, descontos e
encargossociais,

XX1. acompanhar, analisar, interpretar e ajustar os balan-
¢os, balancetes e outros demonstrativos financeiros produzidos
pelo Administracdo - SIAFEM e Secretaria Adjunta do Tesouro e
Contabilidade daSEPLAN;

XXII. participar da elaboragdo da prestagdo de contasanual
do IEMA, de conformidade com as normas especificas dos 6rgéos
de controleinterno e externo;

XXII1. promover 0 exame das prestactes de contas de supri-
mento de fundos, contratos e convénios, dos recursos orgamentarios
repassados a outros;

XXI1V. organizar o processo de prestagdo de contasdosconvénios
e Termos de Cooperacdo firmados com outras entidades;

XXV .informar ao Pro-Reitor dePlangamentoe Gestéo asprestagies
de contas eventual mente impugnadas paraas devidas providéncias;

XXVI. preparar relagdo de processos de restos a pagar e de
despesas de exercicios anteriores e encaminhar a Secretaria Adjuntado
Tesouro e Contabilidade da SEPLAN;

XXVII. enquadrar e sugerir remanejamento orgamentario nos
casos de Despesas de Exercicios Anteriores, bem como solicitar o
encaminhamento a SEPL AN paraanalise e parecer;
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XXVIII. manter as certiddes do IEMA em situac8o regular e
responsabilizar-se pelas providéncias necessérias para regularizagéo
junto aos 6rgaos competentes quando vencidas;

XXIX. manter arquivada a documentagdo comprobatoria das
despesss;

XXX. redlizar os registros contébeis da depreciagéo dos bens
patrimoniais do IEMA;

XXXI. cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos
operacionaisestabelecidospelaSEPLAN;

XXXI1. executar outras atividades quelhes sejam determinadas
dentro de sua area de atuagao.

XXXI1I. consultar e imprimir o Cadastro Estadual de
Inadimplentes - CEIl e confirmar autenticidade do Documento Auxiliar
da Nota Fiscal Eletronica - DANFE, sempre que procedente para a
instrucéo de processos,

Subsecdo: 111
Da Supervisio deMaterial, Servigos Gerais, Trangporte e Patrimonio

Art. 50 - A Supervisio de Material, Servigos Gerais, Trans-
porte e Patrimonio é responsavel pelo auxilio ao Pro-Reitor de Plane-
jamento e Gest&o na coordenagdo e execucdo das prestactes de servi-
¢os e aguisi¢Oes de materiais, bem como o controle da Frota Oficial e
manutencdo do Patrimdnio do IEMA.

Art. 51 - A Supervisio deMaterial, Servicos Gerais, Transporte
e Patrimbnio, compete:

|. coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de
aquisicOes de materiais e equipamentos e contratacdo de servicos,
previstos no planejamento institucional;

I1. orientar ostrabalhos das comissdes designadas paraaela-
boracdo dos editais delicitagdo e os demais procedimentos, inclusive
0s Projetos Basicos, necessarios para a andlise juridica e posterior
realizagdo dos atoslicitatérios naformadalegisacdo em vigor;

[11. manter atualizado o arquivo de registros dos processos de
aquisicBes e contratagcdo de bens e servigos firmados pelo IEMA;

I'V. manter informadas as empresas vencedoras dos processos
licitatorios sobre os bens e servigos a serem fornecidos, assim como os
prazos e demais exigéncias estabel ecidas pela | egislagdo vigente;

V. acompanhar e coordenar a conferéncia e validagdo pelos
fiscais dos contratos dos materiais e equipamentos entregues pelas
empresas vencedoras dos processos licitatérios, em conformidades
com as especificactes técnicas descritas no Projetos Basicos;

V1. acompanhar e controlar os prazos de entregados materiais
€ equipamentos e o cronograma de execugdo de servigos contratados;

V11. acompanhar em conjunto com a Pr6-Reitoriade Plangja-
mento e Gestdo do IEMA aaplicacdo das penalidades propostas pel os
Fiscais dos Contratos, previstas pelalegislagdo em vigor, em caso de
ndo cumprimento, parcial e/ou total, dos objetos dalicitagéo;

VII1.langar no Sstemalntegrado de Administracéo e Servigospara
Estados e Municipios - SIAGEM, os dados de aquisicdo de materiais,
equipamentos e de prestacado de servicos,

I X. armazenar os materiais e equi pamentos em locai s adequa-
dos, assegurando o controle e o registro desses, de acordo com 0s
procedimentos estabel ecidas pel o 6rgdos normativos;

X. elaborar normas parao registro dadistribui¢des de materiais
e equipamentos para as Unidades Descentralizadas do IEMA;

SUPLEMENTO

XI. controlar o estoque de materiais, com vistas a prevenir
faltas ou excessos;

XI1. elaborar mensa menterel atdrio demovimentago dosestoques;

XI111. plangjar e coordenar as agBes administrativasrelaciona-
das a0s servigos gerais objetivando a manutencdo e conservacdo dos
bensméveiseimoéveisdo IEMA;

X1V. inspecionar periodicamente as condi¢des das instal agdes
fisicas, elétricas, hidréulicas e sanitérias dos prédios, com tomadas de
medidas |egais as suas manutencfes e conservagdes,

XV. executar as atividades rel ativas a recebimento, classifica-
¢80, registro e arquivo de processos, expedientes e correspondénciase
divulgacdo de atosadministrativos;

XVI. registrar, classificar, numerar, distribuir e controlar pro-
€essos, papéis e documentos que tramitam no IEMA, e encaminhar
paraarquivamento aguel es com despacho conclusivo;

XVII. processar e arquivar a documentacdo oficial recebida,
produzida e selecionada de acordo com as normas legais,
disponibilizando-aao publico;

XVII1.arquivar, em ordem cronol 6gica, 0S processosou quais-
quer outros documentos que forem remetidos para este fim, de forma
que possam ser consultados a qual quer momento;

XIX. fornecer certiddes sobre processos ou documentosarquivados,
bem como cépias regularmente requisitadas;

XX. controlar o arquivamento e desarquivamento de processo
edocumentos,

XXI. organizar, controlar e executar atividades relacionadas
com servigosdereprografia;

XXII. assegurar e manter a conservagao do espaco fisico, a
limpeza e a vigilancia nas dependéncias do érgdo e das Unidades
Descentralizadas;

XXI11. coordenar econtrolar asaividadesre ativasaadministracéo
dos transportes oficiais, no ambito IEMA;

XXIV. fiscalizar os contratos de abastecimento, manutencéo e
locagdo deveiculos;

XXV. receber as notificagdes de infragdo de transito e provi-
denciar a identificacdo do responsavel(eis) para a interpolagéo de
recursos ou pagamento naformadalegislagdo vigente;

XXVI. coordenar servicosreferentes alegalizacéo, regis-
tro, movimentagao, conservagao, manutencao e guardade veiculos
oficiaisdo IEMA;

XXVII. avaliar periodicamente as condigdes geraisdos veicu-
losaservico do IEMA, quanto a equipamentos, acessorios obrigatorios
edocumentagdo, como condi¢des seguras de circul agdo;

XXVI11. elaborar e manter organizado o cadastro de moto-
ristas, inclusive quanto a habilitacdo profissional, da escala de
servigo e do atendimento as solicitagdes de transportes para as
atividades oficiaisdo IEMA;

XXI1X. elaborar demonstrativos das despesas correspondentes ao
consumo decombustiveise gastos com manutencdo, com andiseestatistica
de custo e desempenho dafrotade veiculos aservico do IEMA;

XXX. atender asrequisi¢Besinternasde veiculos, orientando e
controlando sua utilizagao;

XXXI. zdar pelaaplicacio dasnormasrel aivasautilizagio correta
dosveiculos, com estritaobservanciaaos dispositivos | egais vigentes;
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XXXII. inventariar os bens patrimoniais da extinta Univer-
sidade Virtual do Estado do Maranhdo - UNIVIMA, transferidos
automaticamente, sem reservas ou condicdes, parafinsdeincorpora-
¢&0 a0 patrimdnio do IEMA, nostermos do Art. 7°, | daLei n° 10.385,
de 21 de dezembro de 2015;

XXXI111. manter em boas condi ¢des de funcionamento e uso os
equipamentos, materiais e instalagbes do IEMA;

XXXIV. inspecionar, periodicamente as instalagdes hidraulicas
e el étricas, equipamentos e dispositivos de seguranca contra incéndios,
de modo a manter todos os sistemas em perfeito funcionamento;

XXXV. supervisionar agestdo patrimonia em todas as unidades
descentralizadas do IEMA,;

XXXVI. solicitar aaguisicao de materiaise/ou aexecucdo desarvi-
¢os de terceiros necessrios para manutencéo e conservacao de moveis,
equipamentos, instalagbes hidraulicas, el étricas, detelefoniaeprediais;

XXXVII. promover o tombamento e o registro analitico dos
bens patrimoniais do IEMA;

XXXVIII. redlizar levantamento mensal dasincorporacdesde
materiais permanentes juntamente com o setor de Contabilidade e
Execucgdo Financeira;

XXXIX. controlar a entrada e saida de materiais permanentes na
I ndtituicBo, mantendo em arquivo as respectivostermos de responsabilidade;

XL. executar outras atividades que lhes sgjam determinadas
dentro de sua érea de atuacao.

Subse¢do: 1V
Da Supervisdo de Recur sos Humanos

Art. 52 - A Supervisdo de Recursos Humanos é responsavel
por auxiliar a Pré-Reitoria de Plangjamento e Gestéo na coordenagao
dos recursos humanos do IEMA, implementando politicas de
capacitacdo aos servidores.

Art. 53 - Compete a Supervisao de Recursos Humanos:

|. plangjar, implementar e supervisionar as atividades relacio-
nadas a gestao de recursos humanos do |IEMA;

I1. elaborar, implementar, acompanhar e manter atualizado o
Plano Anual de Capacitagéo para os servidores do IEMA, apartir da
politica de capacitagdo de recursos humanos definida pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

[11. ingtruir, acompanhar e coordenar os processosde afastamento
elicencadeservidores, bem como aavaliagdo destesem estégio probatorio;

I'V. propor, implementar, acompanhar e assegurar aexecucdo da
programagdo de férias e periodos de recessos dos servidores do IEMA;

V. executar as atividades de classificagdo de cargos e processos
de progressdo funcional para os servidores docentes do IEMA;

V1. controlar e fiscalizar a concesséo de beneficios esta-
belecidos em lei e de outras vantagens financeiras atribuidas ao
servidor conforme orientagdo Secretaria de Estado da Gestao e
Previdéncia- SEGEP;

V11. gerenciar os processos de provimento de cargos, deremogéo
e deredistribuicdo de servidores no ambito do IEMA;

VIII. propor e acompanhar a implantagdo de projetos de
mel horiada érea de gestéo de recursos humanos nainstitui¢éo, inclu-
sive no tocante a salide, a seguranca no trabalho, ao lazer e acultura
paraacomunidade;

SUPLEMENTO

IX. controlar asdi&rias, rdatdriosdeviagenseboletinsInformativos;

X.informar asituacéo funciona dosservidoresquando solicitadas
€M processos,

X1. responsabilizar-se pelamanutencdo dos dados pertinentes
ao Sistema I nformatizado de Recursos Humanos;

XI1. instruir e supervisionar os servi¢cos de cadastro e
pagamento de pessoal nho ambito do IEMA;

XI11. solicitar matricula para inclusdo de servidores em
folha de pagamento;

X1V. elaborar a folha de pagamento de pessoal, orientar a
distribuicdo dos contrachegues, bem como informar & SEGEP, dos
contracheques ndo recebidos;

XV. orientar servidores quanto aos procedimentos sobre con-
signagdes facultativas na folha de pagamento bem como instruir
processos pertinentes;

XVI. supervisionar a execugéo dos recursos alocados no
or¢camento de pessoal do |IEMA;

XVII. organizar e manter atualizados os arquivosdelegislacdo
ejurisprudéncia referentes a assuntos de recursos humanos,

XVIII. elaborar projetos e relatérios necessérios ao bom
funcionamento da érea de gestéo de recursos humanos do IEMA;

XIX. representar o IEMA nosforos especificosdaérea, quando
sefizer necessario;

XX. cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos
operacionai s estabel ecidos pelalegis acio em vigor, notadamente quanto
a mecanismos e instrumentos que conduzam ao aperfeicoamento da
sistemética de direitos e deveres do servidor do IEMA;

XXI. executar outras competéncias que lhe sgjam correlatas
ou atribuidas.

Secao: 11

Da Comissdo Setorial de Licitagéo

Art. 54 - A Comissdo Setorial deLicitagdo (CSL) tem afuncéo
de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativosaslicitages e ao cadastramento delicitantes nas modalidades
elimitesquelheforem delegadas.

Art.55- A Comissdo Setorial deLicitagdo (CSL) do | EMA serd
composta por, no minimo, 3 (trés) membros, sendo pelo menos 2 (dois)
deles servidores qualificados pertencentes aos quadro efetivo do IEMA.

Art. 56 - A CSL executaraalicitagdo com observancia aos
procedimentos administrativosda L ei n® 8666/93, e suas alteragdes
posteriores.

Art. 57 - A Comiss3o Setorial deLicitagdo - CSL do IEMA,
compete:

| preparar 0S processos, editals e Seus anexas, para os procedimentos
licitat6rios nas modalidades elimites quelhe forem delegadas;

I1. instruir o setor solicitante na construgéo das especificactes
(termo de referéncia, projeto basico e projeto executivo);

I11. realizar as licitagBes, nas modalidades e limites que lhe
forem delegadas;

V. analisar e instruir os processos de licitagdo, dispensa e
inexigibilidade bem como os servigos auxiliares delicitagdo, emitindo
parecer adjucatorio quando sefizer necessario;
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V. encaminhar & Comisséo Central de Licitagdo - CCL os pro-
cessos delicitagdo, dedispensaeinexigibilidade que ultrapassarem sua
alcada, acompanhados, inclusive, dasminutasdo edital e seusanexose
do contrato, quando for o caso;

VI.diligenciar paraqueseus atostenhamamaisampladivulgacéo,
além das publicagbes obrigatorias;

V11. opinar sobre acelebragdo determo aditivo, subcontratagéo
rescisbes de contrato decorrentes das licitagBes, dispensas,
inexigibilidades adjudicada pela Comissio Setorial deLicitagdo- CCL;

VI11. preparar as atas e os relatorios circunstanciados de suas
atividades;

I X. pronunciar-se sobre a aplicacao de sangdes alicitantes, for-
necedores, prestadores de servigos e agentes publicos que praticarem
atosem desacordo com alei, com este Regimento e com asdemaisnormas
aplicaveis a espécie, inclusive as condi¢oes do edital e do contrato,
relativamente aslicitagOes, dispensaseinexigibilidadesaseu cargo;

X. osmembrosdaCSL responderdo, solidariamente, por todos
0s atos praticados pela Comissdo, salvo se posicdo individual diver-
gente estiver devidamente fundamentadaeregistradaem atalavradana
reuni&o em quetiver sido tomada a decis&o;

X1. executar outras atividades que | he sgjam determinadas dentro
desuaareade atuagao.

CAPITULO: VI
UNIDADES DESCENTRALIZADAS

Secao: |
Das Unidades Plenas

Art. 58 - As Unidades Plenas do Instituto Estadual de Edu-
cacdo, Ciéncia e Tecnologia do Maranhdo - IEMA integram uma
rede de ensino cuja finalidade é ofertar educacdo profissional e
tecnol 6gica de nivel médio e superior no Estado do Maranhéo, em
todas as modalidades, sendo-|he assegurada as condigdes pedagdgicas,
administrativas e financeiras, caracterizadaspela:

| unidadede principiose procedimentaspedagogicoseadministrativos
paraaimplementacéo de politicas puiblicas de educagéo profissond;

I1. respeito a diversidade e ao atendimento as demandas
locaiseregionais;

I11. pelo cumprimento das finalidades estabelecidas para a
formagao geral e as condicdes de preparagéo para o exercicio de pro-
fissOes técni cas objetivando asuainser¢do no mercado detrabalhoe
expectativas para estudos posteriores.

Art. 59 - Comp8em a administracdo da Unidade Plena do
Instituto Estadual de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Maranhao -
IEMA, nostermosdo 8 1°do Art. 17 daL e n°10.385, de21 dedezembro
de 2015:

|. Gestor Gerdl;

I1. Gestor Auxiliar com funcg&o pedagdgica;

I11. Gestor Auxiliar com fungdo administrativo-financeira;
IV. SecretériaEscolar.

Art. 60 - As Unidade Plenas do IEMA ser8o administradas
pelos Gestores Gerais, nomeados pelo Governador do Estado.

Art. 61 - As Unidades Plenas do IEMA ter&o o seu funciona-
mento regulamentado por Regimento Préprio, Gnico paratodas as uni-
dades, em consonéncia com este Regimento Geral e aprovado por ato
do Poder Executivo.

SUPLEMENTO

Secao: 11
Das Unidades Vocacionais

Art. 62 - As Unidades Vocacionais do Instituto Estadual de
Educacdo, Ciénciae Tecnologia- IEMA integram umarede de ensino
cujafinalidade é ofertar educacao profissional e tecnolégica de nivel
meédio e superior no Estado do Maranhdo, em todas as modalidades,
esecaracterizapela

I unidade de principios e procedimentos pedagdgicos e
administrativos para a implementacéo de politicas publicas de
educagdo profissional;

I1. respeito a diversidade e ao atendimento as demandas
locaiseregionais;

I11. pelo cumprimento das finalidades estabelecidas para a
formagéo geral e as condic¢des de preparacdo para o exercicio de pro-
fissBes técnicas objetivando asuainser¢do no mercado detrabalho e
expectativas para estudos posteriores.

Art. 63 - CompBdem a administracdo da Unidade Vocacional
do Instituto Estadual de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Maranhé&o - IEMA, nostermos do § 2° do Art. 17 daLei n°10.385,
de 21 de dezembro de 2015:

|. Gestor Geral;
I1. Gestor Auxiliar;
I11. SecretariaEscolar;

Art. 64 - AsUnidade Vocacionaisdo |EMA serdo administradas
pelos Gestores Gerais, nomeados pelo Governador do Estado.

Art. 65 - AsUnidades VVocacionaisdo |IEMA terdo o seu funci-
onamento regulamentado por Regimento Préprio, Unico para todas as
unidades, em consondncia com este Regimento Geral e aprovado
por ato do Poder Executivo.

TITULO: I
DO REGIME DIDATICO

CAPITULO: |
DO ENSINO

Secéo: |

Da Admissdo aos Cursos

Art. 66 - A admissdo aos cursos profissionaistécnicos de nivel
médio nas Unidades Plenasdo I nstituto Estadual de Educagéo, Ciéncia
eTecnologiado Maranh&o - IEMA é feitamediante processo seletivo,
com critérios e normas especificas, com plenaobservanciadalegisagdo
vigente, definidas pela Pr6-Reitoriade Ensino e aprovadas por Resolu-
¢ao do Conselho Superior etornadapublicaatravés de edital expedido
pelaReitoriado IEMA e publicado no Diario Oficial .

Art. 67 - A admissao aos cursos profissionaistécnicosde nivel
superior, em suas diversas modalidades, nas Unidades Vocacionais do
Instituto Estadual de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Maranhao -
IEMA é feita mediante processo seletivo, com critérios e normas es-
pecificas, com plenaobservanciadalegislaggo vigente, definidas pela
Pro-Reitoriade Ensino e aprovadas por Resolugéo do Conselho Supe-
rior etornadapublicaatravésde edital expedido pelaReitoriado IEMA
epublicado no Diério Oficial .

Art. 68 - A fixag8o de vagas paraaadmissdo aos cursos profis-
sionais técnicos de nivel médio e nivel superior, em suas diversas
modalidades é determinada por edital expedido pelaReitoria.

Art. 69 - O processo de selecdo s tem validade parao periodo
letivo aque esteja expressamente referido.
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Secéo: 11
Do Cadastramento, do Cancelamento e da Suspensio
Temporériada Matricula

Art. 70 - Os candidatos classificados em processo de sele¢do
paraingresso nos cursos of erecidos pel as Unidades Plenas e Vocacionais
do IEMA deverdo fazer o seu cadastro por meio de matricula na
secretaria da Unidade correspondente ao seu curso em data e local
estabelecido no edital de selegéo.

Art.71- A matriculainicial do auno seraefetuadamediantereque-
rimento do pai ou responsavel ou do préprio candidato, se este possuir 16
anos de idade, devendo o candidato apresentar os documentos exigidos,
de conformidade com o edital do processo de selegéo.

Par agrafo Unico - Asmatriculasiniciais e as renovagdes, em
continuidade, seréo efetuadas em época previstano calendério escolar.

Art. 72 - O cancelamento damatriculapoderaocorrer mediante
requerimento do discente ou do seu representante legal, dirigido a Se-
cretaria da Unidade correspondente ao seu curso, de acordo com a
legislacdo vigente e respectivos regulamentos dos cursos.

Art. 73 - O trancamento de curso devera ser feito mediante
requerimento emitido pel o préprio discente, seu responsavel ou repre-
sentantelegal, referenciado por procuragdo com firmareconhecidaem
cartorio, dirigido a Secretaria da Unidade referente ao seu curso,
em qualquer datado periodo letivo.

§ 1° - O trancamento de curso tera validade por um semes-
tre, limitado a 2 (dois) semestre consecutivos ou alternados, de-
vendo o discente refazer sua matricula na época prevista no
Calendario Académico.

§ 2° - N&o seraautorizado o trancamento de curso no primeiro
periodo do mesmo.

Secao: |11

Do Curriculo

Art. 74 - O curriculo do Instituto Estadual de Educacao, Cién-
ciae Tecnologiado Maranh&o - IEMA em suas formas de ensino pro-
fissional técnico denivel médio e superior, em suasvarias modalidades,
estafundamentado em basesfil osifi cas, epistemol 6gi cas, metodol égicas,
socioculturaiselegais, expressas no seu projeto politico-pedagdgico,
norteado pel os seguintes principios: estéticada sensibilidade, politi-
ca da igualdade, ética da identidade interdisciplinaridade,
contextualizagdo, flexibilidade e educacdo como processo de forma-
¢80 navida e para avida, a partir de uma concepcao de sociedade,
trabalho, cultura, educagdo, tecnologiae ser humano.

Art. 75 - A execugdo dos curriculos dos cursos e o funciona-
mento académico do Instituto Estadual de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologiado Maranhéo - IEMA obedecem aos principios definidos
no Projeto Pedagdgico I nstitucional (PPI) e nas normas da organiza-
¢do didética, aprovados pelo Conselho Superior e que passam a fazer
parte integrante deste Regimento Geral.

Secao: 1V
Do Calendario Escolar

Art. 76 - Havera, anud mente, sob acompeténciadaPro-Reitoria
de Ensino aelaboragao do calendério académico do I nstituto Estadual de
Educacéo, Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA:

Paragrafo Unico - O calendario estabelecerd, dentro de seu
ambito, os periodos para efetivagao dos principais atos académicos e
serdo divulgados antesdo inicio de cadaano.

SUPLEMENTO

Art. 77 - Naeducagéo profissional técnicade nivel médio e
naeducagao profissional técnicade nivel superior, 0 ano letivo regu-
lar, independentemente do ano civil, tem no minimo, 200 (duzentos)
dias de trabalho académico, efetivo, excluido o tempo reservado as
provas finais, quando houver, conforme o calendério de referéncia
aprovado pelo Conselho Superior.

Par agrafo tinico - O ano letivo édividido em 02 (dois) semes-
tres, com 100 (cem) dias de trabalho académico, efetivo, excluido o
tempo reservado as provas finais, quando houver.

CAPITULO: I
DA PESQUISA, CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

Art. 78 - Asatividades de pesquisa tém como objetivo formar
recursos humanos paraainvestigacao, aproducéo, o empreendedorismo
e a difusdo de conhecimentos culturais, artisticos, cientificos e
tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com o ensino e a
extensado, ao longo de toda aformagdo profissional.

Art. 79- Olndtituto Estadua de Educacéo, Ciénciae Tecnologiado
Maranhdo- IEMA incentivaraaciéncia, tecnologiaeainovagio por meiode:

. concessdo de bolsss,
I1. qualificacdo dosdocentes;
I11. concessdo de auxilio paraexecucdo de projetos.

Par &gr afo Unico - Asatividades cientificas, tecnol 6gicase de
inovacao serdo desenvolvidas através de projetos de pesguisa, ensino e
extensdo executadas pelas Unidades Descentralizadas, cujas regula-
mentacOes serdo definidas pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e
Extensdo do IEMA e aprovadas pel o Conselho Superior.

CAPITULO: 11
DA EXTENSAO

Art. 80 - As atividades de extensdo constituem um processo
educativo, cultural ecientifico quearticulao ensino eapesquisadeforma
indissociavel, paraviabilizar arelagdo transformadora entre o Instituto
Estadual de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Maranh&o - IEMA
easociedade.

Art. 81 - Asatividades de extensdo tém como objetivo apoiar o
desenvolvimento social através da oferta de cursos, treinamentos, as-
sessorias, transferéncia de tecnologias e agles similares, visando a
integracdo do IEMA com segmentos da sociedade.

§ 1°- Os cursos de extensao s8o of erecidos com o propdsito de
divulgar conhecimentos acomunidade.

§ 2°- Aspaliticas de extensio seréo definidas em regulamenta
¢do propria da Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Extensdo e
aprovadas pelo Conselho Superior.

CAPITULO: IV
DOSDIPLOMAS, CERTIFICADOSE TiTULOS

Art. 82 - A Pro-Reitoria de Ensino do Instituto Estadual de
Educacao, Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA encaminharaao
Conselho Superior as normas regulamentares, de conformidade com a
legislacdo vigente, paraaexpedicdo de diplomas e certificados aalu-
nos concluintes de cursos e programas ministrados pelo IEMA em
suas Unidades Descentralizadas.

Art. 83- Osdiplomasrelativosacursosde graduagdo conferem
titul os especificados em cada curricul .

§1° O ato de colago de grau é realizado em sessdo soleneem
dia, horaelocal previamente determinados e serdpresidido pelo Reitor
ou por servidor por ele delegado.

§2° Osdiscentes quendo colarem grau solenemente poder&o fazé-
loemdia, horaelocal agendados pelo Gestor Gera darespectivaUnidade,
que conferirao grau por delegagéo do Reitor.
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Art. 84 - No &mbito de sua atuagéo, o IEMA funciona como
Instituicdo acreditadorae certificadorade competéncias profissionais,
nostermosdalegislacdo vigente.

Art. 85 - O Conselho Superior do IEMA podera autorizar o
Reitor a conferir os seguintes titulos de M érito Académico:

|. Professor Honoris Causa;

I1. Professor Emérito;

I'11. Técnico Administrativo Emérito;
I'V. Medalhade Mérito Educacional.

Art. 86 - O titulo de Professor Honoris Causa é concedido a
personalidades que se tenham distinguido pelo exemplar exercicio de
atividades académicas ou que, de forma singular, tenham prestado
relevantes servigos a | nstituicao.

Art. 87 - Ostitulosde Professor Emérito e Técnico Administrativo
Emérito sfo concedidos a servidores gposentados do IEMA que setenham
distinguido por suaatuagdo nadreade ensino, pesquisa ou extensao.

Art. 88- A Medalhade Mérito Educacional é concedidaapesso-
as dos vérios segmentos da sociedade €/ou do quadro de servidores ou
estudantil do [EMA em funcéo de colaboragdo dada ou servicos presta-
dosalnstituico, ou ainda, por ter desenvolvido aggo que tenhaprojetado
positivamente na sociedade o trabalho desenvolvido no IEMA.

TITULO: IV
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 89- A comunidadeescolar do Ingtituto Estadua de Educaco,
Ciénciae Tecnologiado Maranh&o - IEMA écompostapel oscorposdiscen-
te, docente e técnico-administrativo, com funcdes e atribui gOes especificas,
integradas em razdo dos objetivos institucionais.

CAPITULO: |
DO CORPO DISCENTE

Art. 90 - Integra o Corpo Discente, todos os alunos regular-
mente matriculados nas Unidades Plenas e Vocacionais, em pleno gozo
de seus direitos e deveres.

§1° Osaunosdo IEMA gue cumprirem integralmente o curri-
culo dos cursos fardo jus a diploma ou certificado, na forma e nas
condicOes previstas na organizacao didatica da I nstituiggo.

§2° Osaunosem regimedematriculaespecial somentefardo jus
adeclaracdo dasdisciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 91 - Somente osa unosregul armente matricul adosnos cursos
profissionais técnicos de nivel médio e de nivel superior poderdo votar e
serem votados para a representagdo discente do Conselho Superior, bem
como participar dos processos de consulta para escolha do Reitor.

CAPITULO: I
DO CORPO DOCENTE

Art. 92 - O corpo docente do Instituto Estadual de Educacéo,
CiénciaeTecnologiado Maranhdo - IEMA, é constituido pelosservidores
do Subgrupo Magistério da Educacéo Basica, regidos pelaLei n° 9.860,
de 1° dejulho de 2013 e suas alteracoes.

Par &gr afo Ginico - Paraatender necessi dadestemporariasdapro-
gramacao académica, o |[EMA poderacontratar pessoa docente, por tem-
po determinado, mediante a realizacdo de processo seletivo especifico,
de acordo com asnormas |l egai s vigentes.

CAPITULO: 111
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO
Art. 93 - O corpo técnico-administrativo do I nstituto Estadual

de Educagdo, Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA é constituido
pel os seguintes grupos ocupacionais:

SUPLEMENTO

| servidores do Subgrupo A poio daEducagéo Basica, nostermos
dalei n°9.859, de 1°dejulho de 2013;

I1. servidores do Quadro de Provimento Efetivo, nostermos da
Lei n°6.107 de 27 dejulho de 1994, e suas alteragdes - "Estatuto dos
Servidores PUblicos Civis do Estado do Maranhdo".

I11. ocupantes de Cargos Comissionados.

CAPITULO: IV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art. 94 - O regime disciplinar, constando direitos e deveres
do corpo docente e do corpo técnico-administrativo do Instituto Es-
tadual de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Maranh&o - IEMA,
deverdobservar asdisposicOeslegais, aslegislagdes, normaseregula-
mentos sobre a ordem disciplinar e sangdes aplicaveis, bem como os
recursos cabiveis, previstos pelalegislacdo estadual.

Art. 95 - O Reitor ou 0 Gestor Geral da Unidade Plena ou
Vocacional quetiver conhecimento de irregul aridade no ambito de
sua responsabilidade promovera a imediata apuragdo dos fatos,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
assegurando ao servidor ampladefesa.

CAPITULO:V
DO REGIME DISCIPLINAR DO DISCENTE
Art. 96 - O regimedisciplinar do corpo discente € 0 estabel e-
cido em regulamento préprio, Unico, para as Unidades Plenas e
Vocacionais, elaborado pelaPré-Reitoriade Ensino e aprovado pelo
Conselho Superior do Instituto Estadual de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologiado Maranh&o - IEMA.
CAPITULO: VI
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 97 - Condtitui patrimdnio do Ingtituto Estadual de Educacgo,
Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA:

| bens atual mente pertencentes;
I1. bensedireitos que vier aadquirir ouincorporar;

I11. doacBes, legados, subvengdes e outros recursos que lhe
forem destinados.

Par &gr afo Unico - Os recursos, bens ou direitos provenientes
de convénios, doagdes ou legados serdo recol hidos ao Ingtituto, inscri-
tos ou averbados no registro publico correspondente ou tombados no
Patriménio, sempre em nome do IEMA.

Art. 98- Oshensedireitosdo IEMA serdo utilizados ou aplica-
dos, exclusivamente, para consecucdo de seus objetivos, ndo podendo
ser adienados, ando ser nos casos e condigdes permitidosem Lel.

Par &grafo Unico - A utilizacdo previstaneste artigo ndo impli-
ca exclusividade de uso, devendo os bens mencionados, sempre que
NECESSANi 0, servir aoutros 6rgaos daadministracdo publica, ressalvadas
as medidas rel acionadas com o controle patrimonial .

CAPITULO: V
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 99 - Os recursos financeiros do Instituto Estadual de
Educacéo, Ciénciae Tecnologiado Maranh&o - IEMA alocadosno seu
orcamento, decorrem de dotagGes consignadas no Orcamento Geral do
Estado, de créditos especiais, de créditos adicionaisetransferénciasou
repasses que |he forem conferidos.

Art. 100- Sfo condgnadosandacomo recursosfinanceirasdo | EMA:
.. recursos oriundos de convénios, acordos, gjustes e contratos;

I1. rendas patrimoniais;
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I11. receitas provenientes de fontes proprias;
I'V. incorporag@es que resultem de servigos por elerealizados;

V. recursos que |he forem transferidos em decorréncia de dotagbes
conggnadasnoorcamentogerd do Estado, créditosespedias, créditosadidonas
etransferéncias ou repasses que |he forem conferidos.

CAPITULO: VIII
DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 101 - Osatosnormativosdo Instituto Estadual de Educacéo,
Ciénciae Tecnologiado Maranhdo - IEMA obedecem aformade:

|. Resolugao;
Il. Portaria; e,
[11. Instrucdo Normativa.

§ 1°- A Resolugdo é instrumento expedido pelo Reitor, em
raz&o de sua atribui¢do na qualidade de presidente do Conselho Supe-
rior, e tem por finalidade regulamentar as politicas e procedimentos
de gestéo no IEMA;

§ 2°- A Portariaéinstrumento pelo qual o Reitor designaservi-
dores para a assuncéo de competéncias ou funcdes, provisorias ou
duradouras, e aprova documentos que ndo necessitam de homol ogagéo
do Conselho Superior.

§3°- A Instrucdo Normativatem poder regulamentador com-
plementar e pode ser emitida pelo Reitor e Pro-Reitores, para os
casos de esclarecimento de resol ugdes, regulamentos e outras normas
internas baixadas pela I nstitui¢éo.

Art. 102 - Os casos submetidos a apreciacdo, quanto a aplica-
¢d0 dos atos normativos, serdo analisados e instruidos por meio de
parecer, sempre que Necessario.

Par agrafo tinico - Os pareceres seréo emitidos pel os servidores
conforme a competéncia dos setores nos quais estejam lotados.
Art. 103 - Os atos administrativos do IEMA devem ser devida-

mente caracterizadose numerados, em ordem anual crescente, publicados
amplamente e arquivados na Reitoria.

Art. 104- Asrecomendagdes, instrugdeseencaminhamentossaréofdtas
por meio de memorando, quando aplicavd entresstoresexdusivosdo IEMA, e
por oficio quando relacionadas a setores externosal ngtitui¢o.

§1°- Osoficios sao expedidospel o Reitor, no &ambito da Reitoria
e pelos Pré-Reitores no ambito de suas respectivas Pro-Reitorias.

§ 2°- Os memorandos s&0 expedidos por setor e assinados por
aqueles autorizados pela chefia imediata, ou por qualquer servidor
quanto aos seus proprios interesses dentro do IEMA.

Art. 105 - Alternativamente, as comunicagdes podem ser feitas
por meio de comunicagdo internaou por correi o el etrnico, cujosregistros
tém valor comprobatorio de instrugdes e recomendacies.

CAPITULO: IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 106 - O Consalho Superior do Indtituto Estadua de Educago,
Ciénciae Tecnologiado Maranh&o - IEMA, expedirg, semprequenecessaio,
resol ugBes destinadas acomplementar digpos ¢Bes deste Regimento Gerd.

Art. 107 - As Pr6-Reitorias e as Unidades Descentralizadas
deverdo se articular por meio de suas estruturas administrativas
correlatas, de forma a garantir a uniformidade de procedimentos e a
identidadeinstitucional .

Art. 108 - Este Regimento Geral devera ser revisado sob a
coordenacao do Conselho Superior e com aparticipagdo dacomunida-
deacadémica

Par agrafo unico. Caberd ao Conselho Superior aprovar o
cronogramade revisdo do presente Regimento Geral.

Art. 109 - As normas administrativas e académicas a que ficardo
jetosservidoreseadunosserdo definidaspor meio de Resolugbese Portarias
especificasexpedidas pelo Reitor e, em razdo de suas respectivas atribuigoes,
aprovadas pelo Conselho Superior do IEMA.

Art. 110 - Os casos omissos neste Regimento Geral serdo
dirimidos pelo Conselho Superior do IEMA.

Art. 111 - Este Regimento Geral entrardem vigor nadata de
suapublicagéo.

ANEXO: |
ORGANOGRAMA

o ASSESSORIA DE COMUNICACAD
INETE SOCIAL
" ASSESSORLA DE RELAGOES
ASSESSORIA JURIDICA e
OUVIDORIA

PRO-RRITORA D ENSING

FRO-REITORIA DE PESOUISA, INOVACRD E
ExTENSAD

|
] 1

COORDEMAGAC DE ENSING
TECHICO FROFISSIONAL DE NIVEL
MEDIC

COORDEMACAD DE

ADMININSTRACAD ACADEMICA E

AROIO AC ERSIND

fmﬁﬂ!m;&ﬂ BE PESCUISA E
INCVACED

CODRDENACAD DR ACOES
PROFISSIONALS E TECNOLOGICAS

SUPERVISAD PEDAGOGICA

SUPERVISAD DE ESTAGIO E
TRABALRG

SUPLEMENTO
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COMISSAD SETORIAL BE
LCITACAD

®

PRO-REITORIA DE PFLANEIAMENTO
EGESTAD

l

UHIDADES

DESENTRALIZADAS

[

1

COORDENACAD
ADMINISTRATTVO-FINANCIERA

UNIDADES
PLEMAS

UNIDADES
WOCACIONAIS

|

SUPERVISAD DE MATERIAL
SERVICOS GERAIS, TRANSFORTE E

SUPERVISAD DE RECURSOS

SUPERVISAC DE EXECUGED

PATRIMENI HUKMANCS ORCAMENTARLE E FIMANCEIRA
Tﬁwﬁuwy-
e
ANEXO: 11
QUADRO DE CARGOS, FUNCOESE SIGLAS
ORGAO /CARGO /FUNCAO SIMBOLO SIGLA
Conselho Superior CONSUP
R eitoria REITORIA
Reitor ISOLADO
G abinete GAB
Chefe de Gabinete DAS-1
Secretaria Executiva DAS-3
A ssessor Sénior DAS-1
A ssessoria de Comunicacdo Social ASCOM
A ssessor de Comunicagdo Social DAS-1
A ssessoria de Relagdes Institucionais A SSERI
A ssessor de Relagdes Institucionais DANS-3
A ssessoria Juridica ASSEJUR
Chefe da A ssessoria Juridica DANS-1
A ssessor T écnico DAS-3
Ouvidoria OUVIDORIA
Chefe da OQuvidoria DAS-1
Pré-Reitoria de Ensino PROEN
Pré-Reitor de Ensino DGA
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Secretaria Executiva DAS-3

A ssessor Técnico DAS-3

ﬁ?voerldl\iné?jgiio de Ensino T écnico Profissional de CETEP
Co'or_denador de Ensino Técnico Profissional de Nivel DANS-1

M édio

Coordenacdo de Administracdo Académica e Apoio

ao Ensino AR
Coo_rdenador de Administracdo Académica e Apoio ao DANS-1

Ensino

Supervisdao Pedagédgica SEPED
Supervisor Pedagdgico DANS-3

Supervisao de Estagio e Trabalho SUPEST
Supervisor de Estagio e Trabalho DANS-3

Pré6-Reitoria de Pesquisa, Inovacédo e Extensédo PROPEX
Pr6-Reitor de Pesquisa, Inovacdo e Extenséao DGA

Secretaria Executiva DAS-3

A ssessor Técnico DAS-3

Coordenacédo de Pesquisa e Inovacéao COOPI
Coordenador de Pesquisa e Inovacéao DANS-1

Coordenacédo de Acbes Profissionais e T ecnoldgicas COPTEC
Coordenador de Ac¢des Profissionais e Tecnoldgicas DANS-1

Pr6-Reitoria de Planejamento e G estao PROPLAN
Pr6-Reitor de Planejamento e G estao DGA

Secretaria Executiva DAS-3

Coordenacdo Administrativo-Financeira CAF
Coordenador Administrativo-Financeiro DANS-1
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Supervisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira SUFIN
Supervisor de Execucdo Orcamentaria e Financeira DANS-3
Sl::r;?n/r:qsgﬁige M aterial, Servicos Gerais, Transporte SEGER
Iigfr?r:qvc‘i)ici)cr) de M aterial, Servicos Gerais, Transporte e DANS-3

Supervisdo de Recursos Humanos SRH
Supervisor de Recursos Humanos DANS-3

A ssessor de Inform atica DAS-1

Comissédo Setorial de Licitacao CSL
Presidente da Comissado Setorial de Licitacao DANS-3

A ssessor Técnico DAS-3

A ssessor Juridico DAS-1

Unidades Plenasde Ensino T écnico Profissional UP -
Gestor Geral FGAE-1

Gestor Auxiliar com funcdo Pedagdgica FGAE-2

Gestor Auxiliar com funcdo Administrativo-Finaceira FGAE-2

Secretario Escolar FG-3

Unidades Vocacionais uv -
Gestor Geral FGAE-1

Gestor A uxiliar FGAE-2

Secretario Escolar FG-3

A UnNnidade de

Gestao

do Diario Oficial
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